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SISTEMA DE GESTION AES COLOMBIA

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

CO-GI-PR-001-F2

Version: 3

Fecha Actualizaciéon: Dic-2022

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

OFICINA PRODUCTORA:

cODIGO S.

1200

CONVENIOS

GERENCIA DE OPERACIONES

DIRECCION DE SEGURIDAD FiSICA_108.3

CODIGO Ss.

1201

SUBSERIES

Convenios Interinstitucionales

TIPOS DOCUMENTALES

Carta de intencién
Hoja de ruta

Preambulo del convenio
Aprobacion compliance

Convenio
Otrosi

Actas de seguimiento y coordinacion

Acta de liquidacién

PROCESOS

Seguridad Fisica

TRADICION DOCUMENTAL

X X X X X

NIVEL DE SEGURIDAD

pdf
pdf
Outlook
pdf
pdf
pdf
pdf
pdf

VERSION TRD: 3

FECHA DE APROBACION TRD: ENERO 2023

TIEMPO DE
RETENCION

DISPOSICION FINAL

AG AC

3 17 X

PROCEDIMIENTO

Finalizada la vigencia del convenio, custodiar en el Archivo de|
Gestion tres (3) afos. Posteriormente transferir al Archivo
Central para un tiempo de conservacidon de diecisiete (17)
afios. Los convenios tienen un tiempo minimo de retencién de
veinte (20) afios con el fin de responder a posibles acciones de
responsabilidad contractual. Desde su creacién, la informacion
se debe guardar en OneDrive, repositorios establecidos paral
tal fin, identificado con estructura légica a nivel de carpeta y
subcarpeta segun la serie documental. Se respaldara con unal
copia, permitiendo su preservacion recuperacion y futuras
consultas. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo
Central, se procede a conservar totalmente por desarrollar
valor historico e investigativo para la compafiia. Dado que la]
subserie documental en la que se conservan los documentos
mediante los cuales se suscriben convenios entre la]
compafiia y entidades descentralizadas para el cumplimiento
de sus fines, planes y programas.

Normatividad Externa: Congreso de la Republica. Ley 80 (28,
octubre, 1993. Congreso de la Republica. Constitucién Political
de Colombia 1991. Articulo 355. Ley 489 (29, diciembre, 1998)
Por la cual se dictan normas sobre la organizacion y
funcionamiento de las entidades del orden nacional, se expiden
las disposiciones, principios y reglas generales para el gjercicio|
de las atribuciones previstas en los numerales 15 y 16 del
articulo 189 de la Constitucion Politica y se dictan otras
disposiciones.

2400

INFORMES

2406

Informes de Analisis de Rutas

Informe de andlisis de rutas

Seguridad Fisica

pdf, docs, xls

Finalizada la vigencia del informe, custodiar en el Archivo de
Gestion un (1) afio. Posteriormente transferir al Archivo Central
por un tiempo de conservacion de cuatro (4) afios. Desde su
creacion, la informacion se debe guardar en OneDrive,
repositorio establecido para tal fin, identificada con estructural
l6gica a nivel de carpeta y subcarpeta seglin la serig
documental. Se respaldara con una copia, permitiendo su
preservacion recuperacion y futuras consultas. Cumplido el
tiempo de retencion, se procede a eliminar, debido a que
pierde valor administrativo para los procesos del area. Dado laj
subserie documental contiene las caracteristicas de vias,
puntos criticos y puntos de encuentros. Siguiendo el protocolo,
de la compafiia se procede a la eliminacion de la produccion
documental, contando previamente con la aprobacién mediante
acta por parte del Comité Interno de Archivo, como indica el
Art. 22 del acuerdo 004 de 2019.

Normatividad Externa: |SO 31000; Sistemas de Gestion de Riesgos.
Nota: Los tiempos de retencién en el Archivo en Gestion |
Archivo Central para la informacion que se produce de maneral
electronica, seran custodiados en el repositorio identificado por
el area, esto a solicitud de la compaiiia.
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ﬂ SISTEMA DE GESTION AES COLOMBIA

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

CO-GI-PR-001-F2

Version: 3 Fecha Actualizaciéon: Dic-2022
GERENCIA DE OPERACIONES ]
UNIDAD ADMINISTRATIVA: VERSION TRD: 3
DIRECCION DE SEGURIDAD FiSICA_108.3 ,
OFICINA PRODUCTORA: FECHA DE APROBACION TRD: ENERO 2023

TIEMPO DE
RETENCION

cODIGO S. CODIGO Ss. SUBSERIES TIPOS DOCUMENTALES PROCESOS PROCEDIMIENTO
AG AC

DISPOSICION FINAL

TRADICION DOCUMENTAL NIVEL DE SEGURIDAD

2400 INFORMES 2417 Informes de Seguridad Fisica Seguridad Fisica X 1 4 X Finalizada la vigencia del informe, custodiar en el Archivo de|
Informe de seguridad fisica pdf Gestion un (1) afio. Posteriormente transferir al Archivo Central
por un tiempo de conservacion de cuatro (4) afios. Desde su
creacion, la informacion se debe guardar en OneDrive,
repositorio establecido para tal fin, identificada con estructural
l6gica a nivel de carpeta y subcarpeta seglin la serig
documental. Se respaldard con una copia, permitiendo su
preservacion recuperacion y futuras consultas. Cumplido el
tiempo de retencién, se procede a eliminar, debido a que
pierde valor administrativo para los procesos del area. Dado la]
subserie documental contiene andlisis de entorno y posible
impacto a la operacion. Siguiendo el protocolo de la compafiial
se procede a la eliminacion de la produccién documental,
contando previamente con la aprobacion mediante acta por
parte del Comité Interno de Archivo, como indica el Art. 22 del
acuerdo 004 de 2019.

Normatividad Externa: 1ISO 31000; Sistemas de Gestion de Riesgos.
Nota: Los tiempos de retencién en el Archivo en Gestidn |
Archivo Central para la informacién que se produce de manera]
electrénica, seran custodiados en el repositorio identificado por]
el area, esto a solicitud de la compaiiia.

2400 INFORMES 2418 Informes de Seguridad Patrimonial Seguridad Fisica X 1 4 X Finalizada la vigencia del informe, custodiar en el Archivo de|
Informe de seguridad patrimonial pdf Gestion un (1) afio. Posteriormente transferir al Archivo Central
por un tiempo de conservacion de cuatro (4) afos. Desde su
creacion, la informacion se debe guardar en OneDrive,
repositorio establecido para tal fin, identificada con estructural
légica a nivel de carpeta y subcarpeta segin la serig
documental. Se respaldard con una copia, permitiendo su
preservacion recuperacion y futuras consultas. Cumplido el
tiempo de retencién, se procede a eliminar, debido a que
pierde valor administrativo para los procesos del area. Dado la]
subserie documental contiene puntos criticos de riesgos y EPR
(evaluacion preliminar de riesgos). Siguiendo el protocolo de Ia]
compafiia se procede a la eliminacion de la produccién
documental, contando previamente con la aprobacion mediante
acta por parte del Comité Interno de Archivo, como indica el
Art. 22 del acuerdo 004 de 2019.

Normatividad Externa: 1ISO 31000; Sistemas de Gestion de Riesgos.
Nota: Los tiempos de retencién en el Archivo en Gestidn |
Archivo Central para la informacién que se produce de manera]
electronica, seran custodiados en el repositorio identificado por
el area, esto a solicitud de la compaiiia.
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ﬂ SISTEMA DE GESTION AES COLOMBIA

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

CO-GI-PR-001-F2

Version: 3 Fecha Actualizaciéon: Dic-2022
GERENCIA DE OPERACIONES ]
UNIDAD ADMINISTRATIVA: VERSION TRD: 3
DIRECCION DE SEGURIDAD FiSICA_108.3 ,
OFICINA PRODUCTORA: FECHA DE APROBACION TRD: ENERO 2023

TIEMPO DE
RETENCION

cODIGO S. CODIGO Ss. SUBSERIES TIPOS DOCUMENTALES PROCESOS PROCEDIMIENTO
AG AC

DISPOSICION FINAL

TRADICION DOCUMENTAL NIVEL DE SEGURIDAD

2600 INSTRUMENTOS DE CONTROL 2605 Control de Comunicaciones Seguridad Fisica X 5 5 X Finalizada la vigencia y resuelto el trdmite, custodiar en el
Oficiales Enviadas Comunicaciones oficiales enviadas X pdf Archivo de Gestion cinco (5) afios. Posteriormente transferir alf
Archivo Central para un tiempo de conservacion de cinco (5)
afios. Desde su creacion, la informacion se debe alojar en la
carpeta que la compafiia ha dispuesto para tal fin, identificada
con estructura légica a nivel de carpeta y subcarpeta segun la
serie documental. Se respaldara con una copia, permitiendo su
preservacion recuperacion y futuras consultas. Cumplido el
tiempo de retencién, se procede a eliminar, debido a que
pierde su valor administrativo para los procesos del area. Dado,
que las comunicaciones oficiales conforman el registro de las
comunicaciones recibidas y enviadas al interior del area, que
no hacen parte de los demas asuntos o temas reflejados en
esta tabla de retencion documental. Articulo 11, Acuerdo 060
de 2001. Siguiendo el protocolo de la compafiia se procede a laj
eliminacién de la produccion documental en ambos soportes,
contando previamente con la aprobacion mediante acta por
parte del Comité Interno de Archivo, como indica el Art. 22 del
acuerdo 004 de 2019.

Normatividad Externa: Ley 594 (14, julio, 2000). Por medio de|
la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan ofras|
disposiciones. Acuerdo 060 (30, octubre, 2001). Por el cual se
establecen pautas para la administracion de las
comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las
privadas que cumplen funciones publicas.

Normatividad Interna: Politica de Comunicaciones.

2600 INSTRUMENTOS DE CONTROL 2606 Control de Comunicaciones Seguridad Fisica X 5 5 X Finalizada la vigencia y resuelto el trdmite, custodiar en el
Oficiales Recibidas Comunicaciones oficiales recibidas X pdf Archivo de Gestion cinco (5) afios. Posteriormente transferir alf
Archivo Central para un tiempo de conservacion de cinco (5)
afios. Desde su creacion, la informacién se debe alojar en la
carpeta que la compafiia ha dispuesto para tal fin, identificada
con estructura légica a nivel de carpeta y subcarpeta segun la
serie documental. Se respaldara con una copia, permitiendo su
preservacion recuperacion y futuras consultas. Cumplido el
tiempo de retencién, se procede a eliminar, debido a que
pierde su valor administrativo para los procesos del area. Dado,
que las comunicaciones oficiales conforman el registro de las
comunicaciones recibidas y enviadas al interior del area, que
no hacen parte de los demas asuntos o temas reflejados en
esta tabla de retencion documental. Articulo 11, Acuerdo 060
de 2001. Siguiendo el protocolo de la compafiia se procede a laj
eliminacién de la producciéon documental en ambos soportes,
contando previamente con la aprobacion mediante acta por
parte del Comité Interno de Archivo, como indica el Art. 22 del
acuerdo 004 de 2019.

Normatividad Externa: Ley 594 (14, julio, 2000). Por medio de
la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras|
disposiciones. Acuerdo 060 (30, octubre, 2001). Por el cual se
establecen pautas para la administracion de las
comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las
privadas que cumplen funciones publicas.

Normatividad Interna: Politica de Comunicaciones.
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SISTEMA DE GESTION AES COLOMBIA

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

CO-GI-PR-001-F2

Version: 3

Fecha Actualizaciéon: Dic-2022

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

OFICINA PRODUCTORA:

cODIGO S.

3700

PLANES

GERENCIA DE OPERACIONES

DIRECCION DE SEGURIDAD FiSICA_108.3

CODIGO Ss.

3712

SUBSERIES

Planes de Seguridad Fisica

TIPOS DOCUMENTALES

Plan

TRADICION DOCUMENTAL NIVEL DE SEGURIDAD

PROCESOS

Seguridad Fisica X
pdf

VERSION TRD: 3

FECHA DE APROBACION TRD: ENERO 2023

TIEMPO DE
RETENCION

AG AC

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

Finalizada la vigencia del plan, custodiar en el Archivo de
Gestién un (1) afio. Posteriormente transferir al Archivo Central
para un tiempo de conservacion de nueve (9) afios. Desde su
creacion, la informaciéon se debe guardar en SharePoint,
repositorio establecido para tal fin, identificado con estructural
l6gica a nivel de carpeta y sub carpeta segun la serig
documental. Se respaldard con una copia, permitiendo su
preservacion recuperacion y futuras consultas. Cumplido el
tiempo de retencion en el Archivo Central, se procede af
conservar totalmente, dado que posee valor investigativo ¢
histérico para la compafia. Dado que la Subserie documental
describe el sistema de seguridad fisica para el proyecto
Jemeiwaa Ka'i.

Normatividad Externa: Circular Externa 03 de 2015 del
Archivo General de la Nacion.

Nota: Los tiempos de retencién en el Archivo en Gestion |
Archivo Central para la informacion que se produce de maneral
electronica, seran custodiados en el repositorio identificado por
el &rea, esto a solicitud de la compafiia.

4200

PROYECTOS

4203

Proyectos e Iniciativas

Presupuesto

Especificaciones técnicas
Evaluacion preliminar de riesgos
Planos o esquemas de disefios
Registro fotografico y filmico
Inspeccion técnica

Estudios o consultorias
Solicitud de servicios

Gestion del cambio

Project charter

EDT

Licencias y permisos

Seguridad Fisica X
xls
pdf
pdf

AutoCAD
pdf
pdf
pdf
pdf
pdf
pdf
pdf
pdf

Finalizada la vigencia y resuelto el tramite, custodiar en el
Archivo de Gestion dos (2) afios. Posteriormente transferir all
Archivo Central para un tiempo de conservacion de ocho (8)
afios. Desde su creacion, la informacién se debe alojar en Ia‘

carpeta que la compafiia ha dispuesto para tal fin, identificada
con estructura légica a nivel de carpeta y subcarpeta segun la
serie documental. Se respaldara con una copia, permitiendo su
preservacidén recuperacion y futuras consultas. Cumplido el
tiempo de retencion, se procede a eliminar, debido a que
pierde valor administrativo para los procesos del area. Dado
que el grupo documental registra las iniciativas del area o los
proyectos que esta desarrolle. Siguiendo el protocolo de I
compafiia se procede a la eliminacién de la produccion
documental, contando previamente con la aprobacién mediante
acta por parte del Comité Interno de Archivo, como indica el
Art. 22 del acuerdo 004 de 2019.

Nota: Los tiempos de retencién en el Archivo en Gestion |
Archivo Central para la informacion que se produce de maneral
electronica, seran custodiados en el repositorio identificado por
el area, esto a solicitud de la compaiiia.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

OFICINA PRODUCTORA:

cODIGO S.

4600 SOLICITUDES, PETICIONES,
QUEJAS, RECLAMOS Y
SUGERENCIAS

GERENCIA DE OPERACIONES

DIRECCION DE SEGURIDAD FiSICA_108.3

CODIGO Ss.

SUBSERIES

TIPOS DOCUMENTALES

Solicitudes, peticiones, quejas, reclamos y
sugerencias

Respuesta a las Solicitudes, peticiones, quejas,
reclamos y sugerencias

PROCESOS

Seguridad Fisica

TRADICION DOCUMENTAL

NIVEL DE SEGURIDAD

X pdf

X pdf

VERSION TRD: 3

FECHA DE APROBACION TRD: ENERO 2023

TIEMPO DE

RETENCION DISPOSICION FINAL

AG AC

PROCEDIMIENTO

A partir de la notificacion al ciudadano, custodiar en el Archivo
de Gestion cinco (5) afios. Posteriormente transferir al Archivo
Central para un tiempo de conservacion de cinco (5) afios.
Para las reclamaciones se recomienda un tiempo de retencion
de diez (10) afios, contados a partir del momento en que se
resuelve el reclamo. Esta retencion contempla cinco (5) afios|
para responder a posibles investigaciones disciplinarias y otros|
cinco (5) afios por temas precaucidnales que permitan
evidenciar que las solicitudes de la ciudadania fueron
atendidas de manera clara, oportuna y respetando el derecho
de turno. Desde su creacion, la informacion se debe guardar en
SharePoint y IPQR, repositorios establecidos para tal fin,
identificados con estructura logica a nivel de carpeta y sub)
carpeta segun la serie documental. Se respaldarad con unal
copia, permitiendo su preservacion recuperacion y futuras
consultas. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo
Central, se procede a eliminar, debido a que la subserie gozal
de valores administrativos y juridicos. Dado que la agrupacion
documental en la que se conservan los documentos por los
cuales un ciudadano presenta solicitudes verbales o escritas,
ante las autoridades o ante los particulares que prestan
servicios publicos o ejercen funciones publicas, para obtener
respuestas prontas y oportunas en atencion al articulo 23 de Ia]
Constitucion. Siguiendo el protocolo de la compafiia se
procede a la eliminacion de la produccion documental en
ambos soportes, contando previamente con la aprobacién
mediante acta por parte del Comité Interno de Archivo, como,
indica el Art. 22 del acuerdo 004 de 2019.

Normatividad Externa: Constitucion Politica de Colombia.
Articulo 23. Ley 1755 (30, junio, 2015) Por medio de la cual se
regula el Derecho Fundamental de Peticién y se sustituye un
titulo del Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo.

Normatividad Interna: Peticiones, quejas, reclamos.

CODIGO S.

Cadigo Series S - Serie

CODIGO Ss

Codigo Subserie

SUBSERIES

Subseries

TIPOS DOCUMENTALES

Tipologias Documentales

PROCESOS

Actividades planificadas por la compafiia

CONVENCIONES

TIEMPO DE RETENCION

TRADICION DOCUMENTAL NIVEL DE SEGURIDAD

DISPOSICION FINAL

AG - Archivo CT:

F - Documento E - Documento ! . Ul: Uso
. e CO: Confidencial
Fisico Electronico Interno

PU: Publica| de Gestién

AC - Archivo ' M: Medio

Conservaciéon |E - Eliminacion U
Central Total Técnico

PROCEDIMIENTO

S - Seleccion| Instrucciones de la administracion de la serie o subseries documentales

ELABORO: @

DocuSigned by:

assd (arvelina Do anda

CDAC4C89236543A...

Jassel Carolina De Avila Bermudez

Técnico TRD

Iron Mountain Colombia S.AS.

APROBO:

DocuSigned by:

Koplio Detere

16B78D3A2A3D45B. ..

Rogelio Botero Cortes
Director de Seguridad Fisica
AES Colombia

DocuSigned by:

Sandira Mrévals M.

S6F6EEDR3004475

APROBO:

Representante Comité Interno de Archivo

AES Colombia
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